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Niniejszy poradnik zostat przygotowany, aby pomodc
Panstwu sprawnie przejs¢ przez wszystkie etapy realizacji
projektu — od momentu ogtoszenia wynikéw konkursu,
poprzez podpisanie umowy, az po koncowe rozliczenie oraz
przygotowanie raportu podsumowujgcego dziatania.
Naszym celem jest wsparcie Pannstwa w efektywnej realizacji
zaplanowanych inicjatyw zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami i standardami. W publikacji znajda Panstwo
praktyczne wskazéwki dotyczace kwestii formalnych, zasad
finansowania, prowadzenia dokumentacji projektowej,
promocji dziatan oraz wspotpracy z wolontariuszami.
Kazdy projekt ma swoja specyfike, dlatego zachecamy do
uwaznego zapoznania sie z poradnikiem. Wraz z umowa
i regulaminem stanowi on podstawowe zréodto informacji
niezbednych podczas realizacji projektu.

W przypadku pytan lub watpliwosci pozostajemy do
Panstwa dyspozycji — nasz zesp6t stuzy pomoca na kazdym
etapie realizacji dziatan.

Zyczymy powodzenia w realizacji Paristwa inicjatyw!
Zespot Swietokrzyskiego Funduszu Lokalnego
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Kazdy projekt realizowany jest na podstawie
umowy o dofinansowanie, ktéra zawierana jest
po ogtoszeniu wynikdw oceny merytorycznej
konkursu.

Aktualizacja wniosku o dotacje

Umieszczenie projektu na liscie rankingowej
oraz zakwalifikowanie go do dofinansowania nie
oznaczajeszcze jego ostatecznego zatwierdzenia.
Warunkiem rozpoczecia realizacji projektu jest
podpisanie umowy o dofinansowanie.

Kazdemu projektowi zostanie przydzielony
Opiekun ze strony Operatora, ktéry bedzie
wspierat Realizatora na wszystkich kluczowych
etapach — od przygotowania do podpisania
umowy, przez realizacje dziatan, az po rozliczenie
korncowe projektu.

W trakcie oceny eksperci mogli zaproponowac

zmiany, takie jak:

e modyfikacja harmonogramu dziatan,

e korekta budzetu projektu,

e usuniecie wydatkéw uznanych za zawyzone
lub nieuzasadnione.

W ciggu kilku dni od ogtoszenia wynikéw kon-

kursu Opiekun skontaktuje sie z Wnioskodawca

mailowo lub telefonicznie, aby:

e przekazac szczegdtowe informacje dotyczace
wynikéw oceny,

Zawarcie umowy na realizacje projektu nastepuje
po ogtoszeniu wynikédw konkursu i przebiega
w zaleznosci od decyzji ekspertéw:

o jesli projekt zostat przyjety w petnym
zakresie, zgodnie z pierwotnym wnioskiem —
umowa zostanie podpisana bez koniecznosci
wprowadzania zmian;

e jesli projekt otrzymat dofinansowanie
w nizszej kwocie — przed podpisaniem
umowy konieczna bedzie aktualizacja

e wskazacé ewentualne zmiany rekomendowane
przez ekspertow,

e poprosi¢ o uzupetnienie dokumentéw
niezbednych do zawarcia umowy.

Poprawnie  zaktualizowany  wniosek jest
warunkiem koniecznym do podpisania umowy
o dofinansowanie.

Brak  wprowadzenia  wskazanych  zmian
W wyznaczonym terminie moze skutkowac
odstgpieniem Operatora od podpisania umowy.

Realizacja dziatan przed podpisaniem umowy

Wszystkie dziatania oraz wydatki poniesione
przed podpisaniem umowy realizowane s3
na wifasng odpowiedzialnos¢ Whnioskodawcy.
Zaleca sie wstrzymanie z ponoszeniem kosztéw
do momentu zawarcia umowy.

W tym czasie mozna natomiast przygotowac sie
do rozpoczecia projektu, np.:

e przeprowadzi¢ rozeznanie rynku,

e zebrac oferty,

e doprecyzowac harmonogram dziatan,
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przygotowac zaplecze organizacyjne
projektu.
wniosku  zgodnie z  rekomendacjami

ekspertéw. Zaktualizowany wniosek stanie
sie zatgcznikiem do umowy.

Po ztozeniu przez Whnioskodawce prawidtowej
i kompletnej dokumentacji, w tym wymaganych
zatagcznikdw do umowy, zostanie podpisana
umowa o dofinansowanie projektu w ramach
Projektu “Swietokrzyski Fundusz Lokalny 2024
edycja 2026".



Umowa o dotacje/dofinansowanie projektu
okresla m.in.:

1. przedmiot umowy,
2. sposob realizacji
rozpoczecia i zakonczenia,

zasady wyptaty dotacji/dofinansowania,

projektu, w tym: date

Hw

zasady prowadzenia dokumentacji
finansowo- ksiegowej projektu,

obowiazki informacyjno-promocyjne,
obowiagzki w zakresie sprawozdawczosci,
koszty niekwalifikowane

pozostate warunki umowy
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Umowe podpisuja:

1. w przypadku projektu ztozonego przez
organizacje pozarzadowa lub inny podmiot
wskazany w Regulaminie - umowa
podpisywana jest przez osoby upowaznione
do sktadania o$wiadczen woli w sprawach
majatkowych  zgodnie ze  sposobem
reprezentacji okreslonym w statucie lub
innym dokumencie regulujgcym kwestie
reprezentacji. (UMOWA DRUKOWANA
DWUSTRONNIE, 2 EGZEMPLARZE); do
umowy dotagczone s3 zataczniki zgodnie
z umowa, w przypadku wnioskow
aktualizowanych dodatkowo dotacza sie
zaktualizowana Oferte.

Dotacje sg wyptacane w jednej transzy, w petnej
wysokosci przyznanej zgodnie z listg rankingowa,
jednak sposéb przekazania Srodkéw zalezy od
statusu wnioskodawcy:

e Organizacje pozarzadowe i podmioty
regulaminowe: Srodki przelewamy
bezposrednio na numer konta wskazany we
whniosku.

e Grupy nieformalne (bez Patrona): Rozliczenia
odbywaja sie bezgotéowkowo lub na
zasadzie zwrotu kosztow. Operator optaca
faktury z odroczonym terminem ptatnosci
(przelewem) lub refunduje wydatki poniesione
gotowka przez realizatoréw.

Nasza rekomendacja: Grupom nieformalnym
zalecamy branie faktur z odroczonym terminem
ptatnosci. Dzieki temu unikniecie angazowania
wtasnych pieniedzy, a my bedziemy mogli optaci¢

2. w przypadku projektu ztozonego
samodzielnie przez grupe nieformalng
- umowa podpisywana jest przez trzech
przedstawicieli grupy nieformalnej.
(UMOWA DRUKOWANA DWUSTRONNIE,
2 EGZEMPLARZE); do umowy dotaczone s3
zataczniki zgodnie z umowg, w przypadku
wnioskéw  aktualizowanych  dodatkowo
dotacza sie zaktualizowana Oferte.

3. wprzypadku projektu ztozonego przez grupe
nieformalnaz patronem umowa podpisywana
jest przez osoby upowaznione do sktadania
oSwiadczen woli w imieniu organizacji
patronackiej w sprawach majatkowych
zgodnie ze  sposobem  reprezentacji
okreslonym w statucie lub innym dokumencie
regulujagcym kwestie reprezentacji.
(UMOWA DRUKOWANA DWUSTRONNIE,
3 EGZEMPLARZE); do umowy dotaczone sg
zataczniki zgodnie z umowg, w przypadku
wnioskéw  aktualizowanych  dodatkowo
dotacza sie zaktualizowana Oferte.

fakture bezposrednio po otrzymaniu oryginatu
dokumentu.

Termin wyptaty: Przelew srodkéw (lub ptatnosé
pierwszej faktury) nastepuje w ciggu 14 dni od
daty podpisania umowy przez wszystkie strony

oraz dopetnienia pozostatych formalnosci
okreslonych w umowie.
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W przypadku Grup Nieformalnych bez
Patrona wszystkie dokumenty finansowe
(faktury, rachunki) musza by¢ wystawione
na dane Operatora - Fundacje imienia
Stefana  Artwinskiego. Wiecej na
temat zostato opisane w punkcie 3.

Dokumentacja finansowa projektu




Za kwalifikowalne uznaje sie koszty poniesione
od dnia 15 czerwca do 16 pazdziernika 2026 r.
Okres kwalifikowalnosci wydatkéw jest tozsamy
z okresem realizacji Inicjatywy.

Woydatki udokumentowane fakturami wystawio-
nymi lub optaconymi poza wskazanym terminem
zostang uznane za niekwalifikowalne, co bedzie
skutkowato koniecznoscig zwrotu otrzymanych
Srodkoéw.
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Wszystkie faktury muszg zostac zaréwno
wystawione, jak i optacone w okresie od
15 czerwca 2026 r. do 16 pazdziernika
2026 r. — nie wczesniej i nie pozniej.
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Aby Wasza inicjatywa zakonczyta sie sukcesem
i zostata rozliczona bez przeszkdd, pamietajcie
o trzech filarach wspétpracy:

1. Harmonogram to swietos¢

e Realizacja Projektu moze rozpoczaé sie
najwczesniej 15 czerwca 2026 r., a zakonczy¢
najpozniej 16 pazdziernika 2026 .

e Trzymajcie sie wyznaczonych termindw.
Nawarstwiajgce sie  opdznienia  moga
uniemozliwi¢ realizacje planu, co w skrajnych
przypadkach wigze sie z obowigzkiem
zwrotu dotacji (nawet jesli srodki zostaty juz
wydane!).

2. Dokumentacja finansowa i merytoryczna

e Gromadzcie wszystkie faktury, rachunki i po-
twierdzenia zaptaty zgodnie z regulaminem
i prawem. Pamietajcie tez o dowodach osia-
gniecia rezultatéw (zdjecia, listy obecnosci,
ankiety, raporty). Wszystko musi by¢ spdjne
z tym, co zadeklarowaliscie we wniosku.

3. Obowiazkowa promocja

Kazdy plakat, ulotka, gadzet czy zakupiony

sprzet musi posiadac¢ logotypy: Komitetu ds.

Pozytku Publicznego, NIW-CRSO, NOWEFIO
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oraz Operatora.

e Paczka logotypow czeka na Was tutaj: www.
swietokrzyskiegranty.pl (zaktadka ,Grafika
promocyjna”).

Jesli we wniosku zaplanowaliscie udziat
0s6b z niepetnosprawnosciami, nalezy
pamieta¢ o odpowiedniej rekrutacji
oraz zapewnieniu dostepu. Udziat
0s6b z niepetnosprawnosciami nalezy
udokumentowac tak, aby mozna byto
zweryfikowad, ze dany wskaznik zostat

osiggniety. Jak? Najprosciej poprzez
odpowiednia  adnotacje na liscie
obecnosci.




Jedli w

wolontariuszy,

dopetnienie formalnosci prawnych.

Niezbedna dokumentacja:

e Porozumienie o wykonywaniu $wiadczen
wolontariackich (lub umowa o wspétpracy).

e Zgoda rodzicow / opiekunéw prawnych

realizacje inicjatywy angazujecie

Waszym obowigzkiem jest

- obowigzkowa, jesli wolontariusz jest
niepetnoletni.
e Listy obecnosci - muszg zawieraé

wyszczegolnienie przepracowanych godzin
oraz oswiadczenie wolontariusza. To one s3
podstawa rozliczenia jego pracy.

W trakcie realizacji projektu Realizator moze
- jesli zajdzie taka potrzeba - wystapi¢ do
Operatora z wnioskiem o wprowadzenie zmian
w Ofercie. Na podstawie przekazanych informacji
Opiekun wniosku ocenia, czy proponowane
zmiany wymagaja podpisania aneksu do umowy.

Propozycje zmian nalezy zgtasza¢ pisemnie
lub mailowo do Operatora najpdzniej 14
dni przed zakonczeniem realizacji projektu,
a w kazdym przypadku przed ich faktycznym
wprowadzeniem w zycie. Zgtoszenie powinno
zawierac szczegdtowy opis planowanych zmian
wraz z ich uzasadnieniem.

Nalezy pamietaé, ze wszystkie proponowane

zmiany musza by¢ zgodne z Regulaminem

Programu. W szczegélnosci nie mozna

whnioskowac o:

e wydtuzenie okresu realizacji projektu poza
ramy czasowe okreslone w Regulaminie,

e dodanie dziatan, ktorych finansowanie jest
niedozwolone (np. dziatan o charakterze
politycznym lub zwigzanych z kultem
religijnym).

Zmiany nie moga réwniez w istotny sposéb
zmienia¢ zakresu projektu — co do zasady nie
powinny prowadzi¢ do zmniejszenia zaktadanych
rezultatdbw ani rezygnacji z zaplanowanych
dziatan.

Ubezpieczenie NNW (Najwazniejsze zasady):

Zgodnie z ustawg o dziatalnosci pozytku

publicznego i o wolontariacie, wolontariusz

musi by¢ objety ubezpieczeniem od nastepstw
nieszczesliwych wypadkow:

1. Wspotpraca do 30 dni: Organizacja ma
obowigzek samodzielnie wykupi¢ polise
NNW dla wolontariusza.

2. Wspbtpraca powyzej 30 dni: Ubezpieczenie
gwarantuje Panstwo.

3. Wspodtpraca na czas nieokreslony: Przez
pierwsze 30 dni ubezpieczenie optaca
organizacja, po tym terminie obowigzek
przechodzi na Panstwo.

Po otrzymaniu zgtoszenia Operator skontaktuje
sie z Realizatorem i przekaze swoje stanowisko
dotyczace proponowanych zmian. Dlatego
whnioski o zmiany nalezy sktada¢ na biezaco,
z odpowiednim wyprzedzeniem.

Nie ma mozliwosci wprowadzania zmian
wymagajacych aneksu do umowy na etapie
przygotowywania  sprawozdania ani  po
zakonczeniu realizacji projektu.

Czes$¢ zmian nie wymaga formy aneksu, a jedynie
akceptacji Operatora. Dlatego tak wazna jest
komunikacja i przeptyw informacji pomiedzy
Realizatorem, a Operatorem.

Zachecamy do kontaktu w kazdej sprawie
zwigzanej z realizacjg projektu. Nie ma ,ztych”
ani niepotrzebnych pytan — jesli jakakolwiek
kwestia budzi watpliwosci, warto jg skonsultowac
z Operatorem.

Zadanie pytania na etapie realizacji projektu
pozwala unikna¢ nieporozumien oraz
ewentualnych problemoéw formalnych
w pozZniejszym czasie, dlatego prosimy o biezace
zgtaszanie wszystkich watpliwosci.



Dokonywanie zmian w budzecie

W toku realizacji Inicjatywy dopuszcza sie

bez koniecznosci powiadamiania Operatora

wprowadzenie nastepujgcych zmian w budzecie:

e przesuwanie $rodkéw pomiedzy kategoriami
kosztdw merytorycznych i administracyjnych
do wysokosci 10%, o ile przesuniecie
to nie wptynie na przekroczenie limitu
procentowego kosztéw administracyjnych
(20%).

Realizator projektu, otrzymujac dotacje w ramach
Programu NOWEFIO w Konkursie ,Swietokrzyski
Fundusz Lokalny”, zobowigzany jest do
informowania o otrzymanym dofinansowaniu
we wszystkich materiatach informacyjnych,
promocyjnych oraz dokumentach wytworzonych
na kazdym etapie realizacji zadania.

Zasady prawidtowego oznakowania

Realizacja obowiazku informacyjnego polega na

zamieszczeniu w widocznym miejscu:

1. Zapisu treSciowego: ,Inicjatywa jest
realizowanawramach projektu, Swietokrzyski
Fundusz Lokalny” dofinansowanego ze
srodkow Rzadowego Programu Fundusz
Iniciatyw Obywatelskich NOWEFIO na
lata 2021-2030. Regionalnym Operatorem
Projektu jest Fundacja imienia Stefana
Artwinskiego.”

2. Zestawienia logotypdw (stopki graficznej):

e Komitetu ds. Pozytku Publicznego,

e Narodowego Instytutu Wolnosci - Centrum
Rozwoju Spoteczenstwa Obywatelskiego,
Programu NOWEFIO,

Konkursu ,Swietokrzyski Fundusz Lokalny”,

e Operatora: Fundacji im. Stefana Artwinskiego
w Kielcach.

Przyktad:

KOMITET

DO SPRAW
POZYTKU
PUBLICZNEGO

FUNDACJA IMIENIA
STEFANA ARTWINSKIEGO

et s 2 NOWEFIO

SFINANSOWANO ZE SRODKOW NARODOWEGO INSTYTUTU WOLNOSCI — CENTRUM ROZWOJU

SPOLECZENSTWA OBYWATELSKIEGO W RAMACH RZADOWEGO PROGRAMU
FUNDUSZ INICJATYW OBYWATELSKICH NOWEFIO NA LATA 2021-2030

REGIONALNYM OPERATOREM PROJEKTU JEST FUNDACJA IMIENIA STEFANA ARTWINSKIEGO

e dopuszczalne s3 przesuniecia pomiedzy
poszczegblnymi wydatkami wewnatrz
kategorii, jednak muszg one by¢ uzasadnione
podczas rozliczenia korncowego, pod rygorem
zwrotu srodkow, ktére zostaty wydane
W sposob nieprawidtowy.

Wytyczne techniczne dotyczace logotypow

Aby zapewni¢ czytelnos¢ i profesjonalny wyglad
materiatéw, nalezy przestrzega¢ ponizszych
zasad:

e Tito pod logotypami: Stopka z logotypami
musi by¢ umieszczona wytacznie na biatym
lub bardzo jasnym tle. Niedopuszczalne jest
umieszczanie logotypdw bezposrednio na
wielokolorowych zdjeciach lub ciemnych
ttach, ktére ograniczajg ich widocznos¢.

o Wielkos¢ logotypow: Wszystkie logotypy
wchodzace w sktad stopki muszg bycé
rownorzedne pod wzgledem wielkosci.
Zaden z logotypéw nie moze by¢ wyraznie
wiekszy ani mniejszy od pozostatych (nalezy
zachowac optyczng rownowage miedzy nimi).
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Przyktadowe narzedzia promocji podlegajace

oznakowaniu:

e plakaty, ulotki, banery, roll-upy,

e publikacje, ksiazki, broszury, biuletyny, mapy,
gazetki, kalendarze,

e zaproszenia, dyplomy, ogtoszenia w prasie,

e gadzety promocyjne (np. smycze, dtugopisy,
notesy),

Organizacje pozarzadowe, zgodnie z przepisami
polskiego  prawa, zobowigzane s3 do
prowadzenia ksiegowosci. Realizator musi
prowadzi¢ na potrzeby projektu, niezaleznie od
formy prowadzonej ksiegowosci, wyodrebniong
dokumentacje finansowo-ksiegowg i ewidencje
ksiegowa, zgodnie z zasadami wynikajgcymi
z ustawy z dnia 29 wrzesSnia 1994 r.

Realizator moze dokonywac ptatnosci wytacznie
w terminie realizacji projektu okreslonym w
umowie, nie wczesniej niz od okresSlonego w
umowie dnia rozpoczecia realizacji projektu
oraz nie pdzniej niz w dniu zakonczenia realizacji
projektu okreslonego w umowie.

W przypadku realizacji ustug na podstawie
umoéw cywilnoprawnych (np. umowy zlecenia lub
umowy o dzieto) nalezy stosowacé obowigzujace
przepisy prawa oraz zasady okreslone w umowie
o dofinansowanie.

Nalezy pamietac¢ o zastosowaniu w danym roku
prawidtowej minimalnej stawki godzinowej
brutto, zgodnej z aktualnie obowigzujacymi
przepisami.

e publikacje elektroniczne (strony WWW,
posty w mediach spotecznosciowych),

e wszelkie  przedmioty  zakupione lub
wytworzone w ramach projektu.

Wszystkie logotypy oraz szczegétowe wytyczne
dotyczace ich uzytkowania dostepne s3 na
stronie: www.swietokrzyskiegranty.pl.

o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz., 330)
umozliwiajagcg  jednoznaczng  identyfikacje
wszystkich operacji dotyczacych projektu.

Grupy nieformalne zobowigzane s3 do
gromadzenia kompletnej dokumentacji
finansowej potwierdzajacej realizacje projektu
(rachunki, umowy, faktury, o$wiadczenia itd.).

Realizatorzy dokonujg ptatnosci samodzielnie.
Na biezgco gromadza i opisuja dokumenty
ksiegowe, prowadzg ewidencje ksiegowa.
Operatorowi przedstawiajg na zadanie kopie
wszystkich dokumentéw.

Przepisy dotyczace minimalnej stawkigodzinowej

wymagaja w szczegoblnosci:

1. uwzglednienia wtasciwej stawki godzinowej
w tresci zawieranej umowy,

2. prowadzenia ewidencji i potwierdzania liczby
godzin wykonania zlecenia,

3. wyptacania wynagrodzenia co najmniej raz w
miesigcu — w przypadku umow zawartych na
okres dtuzszy niz jeden miesiac.



W przypadku organizacji sprawa jest prosta,

umowy zawierane s3 miedzy osobami
upowaznionymi do reprezentacji zgodnie z KRS,
a zleceniobiorcg i odprowadzajag wszystkie
potrzebne sktadki do ZUS i US.

W przypadku grup nieformalnych z Patronem,
umowa zawierana jest miedzy organizacja
petnigca role Patrona a wskazang osobg fizyczna.

Inaczej wyglada to w przypadku grup
nieformalnych bez Patrona - tutaj obowigzki
zwigzane z realizacjg projektu spoczywaja
bezposrednio na Operatorze. Dlatego tak
wazne jest, aby wszystkie planowane wydatki
byty wczesniej konsultowane z Operatorem
lub opiekunem projektu wyznaczonym z jego
strony. Wydatki na realizacje ustug zlecanych
bezposrednio osobom fizycznym na podstawie
umowy zlecenia i umowy o dzieto, muszg zostac
zgtoszone do Operatora - Fundacji imienia
Stefana Artwinskiego na minimum 3 dni przed
zawarciem stosownej umowy z wykonawca
takiej ustugi - na tej podstawie.

Operator Fundacja imienia Stefana Artwinskiego
przesle Realizatorowi odpowiednie dokumenty,
ktére beda podstawg do spetnienia wymogéw
wynikajgcych z uwarunkowan prawnych (m.in.
ubezpieczenie spoteczne, podatek) i uznania
wydatku za koszty kwalifikowalne.

Wymogiem wynikajacym y4 ustawy

o rachunkowosci, jest konieczno$¢ opisywania

wszystkich dokumentéw ksiegowych (zaréwno

tych sfinansowanych z dotacji, jak i z wktadu
wtasnego) wg ponizszych zasad:

e Opis merytoryczny zadania, ktérego dotyczy
(w tym czas i miejsce)

e przeznaczenie zakupionej ustugi, towaru lub
optaconej naleznosci.

e w jakiej czesci (kwotowo) zostata naleznosé
z faktury /rachunku optacona ze Srodkéw
pochodzacych z dotacji Rzadowego
Programu Fundusz Inicjatyw Obywatelskich
NOWEFIO, a z jakiej ze sSrodkéw wtasnych.

Wszystkie dziatania realizowane w ramach
projektu powinny odbywaé sie na terenie
wojewoddztwa  $Swietokrzyskiego, natomiast
wydatki finansowane z dotacji muszg byc
ponoszone na terenie Rzeczypospolitej Polskiej.
Ptatnosci publicznoprawne, w tym sktadki ZUS
oraz zaliczki na podatek dochodowy, musza
zostac optacone w okresie realizacji projektu.

Dodatkowo nalezy pamietac, ze:

e umowy cywilnoprawne powinny by¢ zawarte
w formie pisemnej przed rozpoczeciem
wykonywania ustugi,

e zakres obowigzkow wykonawcy musi
by¢ zgodny z dziataniami zaplanowanymi
w projekcie i budzecie,

e wynagrodzenie musi odpowiada¢ stawkom
rynkowym oraz by¢ racjonalne i uzasadnione
zakresem prac,

e kazda umowa powinna by¢é poparta
dokumentami potwierdzajagcymi wykonanie
ustugi (np. protokét odbioru, karta czasu
pracy, rachunek),

e dokumentacja zwigzana z zatrudnieniem

powinna by¢ przechowywana zgodnie
z zasadami archiwizacji projektu.

Dekret ksiegowy:

e Sposéb ujecia dowodu w ksiegach

rachunkowych wraz z podpisem osoby
dokonujacej wpisu do ewidencji ksiegowej
oraz numerem dowodu ksiegowego (a takze
data i podpis umozliwiajacy identyfikacje
osoby podpisujace;j).

Potwierdzenie przez Gtéwnego Ksiegowego:

e Zapis potwierdzajacy akceptacje przez
Gtéwnego Ksiegowego (lub osobe
upowazniong) dowodu ksiegowego do
zaptaty (data i czytelny podpis).



Zatwierdzenie do zaptaty:
Zapis dotyczacy zatwierdzenia do zaptaty

dowodu ksiegowego przez Kierownika

jednostki lub przez osobe upowazniong do

tej czynnosci (data i czytelny podpis)

Faktury/rachunki musza by¢ opisane zgodnie
z wymogami okreslonymi w art. 21 Ustawy
o rachunkowosci. Na odwrocie muszg zawierac:

1.

w

Opis trwaty: ,Operacja dotyczy realizacji
zadania (nazwa Waszej Inicjatywy), zgodnie
zzawartgumowanr.....zdnia..... [w przypadku
aneksu do umowy nalezy dopisac¢: oraz
zgodnie z Aneksem nr ....... zdnia ....... ]
Informacja o Zrddle finansowania: Kwota
weeeeenee W Catosci/czesci zostata optacona ze
$rodkéwpochodzacychzdotacjiSwietokrzyski
Fundusz Lokalny sfinansowanej ze Srodkéw
Narodowego Instytutu Wolnosci Centrum
Rozwoju Spoteczenstwa Obywatelskiego
w ramach Rzadowego Programu Fundusz
Inicjatyw Obywatelskich NOWEFIO na lata
2021-2030 z pozycji nr .......... kosztorysu tj.
(nazwa pozycji z kosztorysu)

Opis merytoryczny zadania: przeznaczenie
zakupionej ustugi, towaru lub optaconej
naleznosci w tym czas i miejsce
Potwierdzenie zgodnosci merytoryczne;j:
,Stwierdzam  zgodnos¢ merytoryczng”
.................. (data i czytelny podpis osoby/oséb
uprawnionych, np. koordynator zadania,
kierownik Jednostki)

Sprawdzenie pod wzgledem rachunkowym
i formalnym: ,Sprawdzono pod wzgledem
rachunkowym i formalnym” (data
i czytelny podpis osoby odpowiedzialnej za
prowadzenie ksigg rachunkowych)

szczegollnosci nastepujace dokumenty

potwierdzajg poniesione koszty:

PO

faktury,

rachunki,

faktury korygujace,

noty korygujagce (wraz z dokumentami
Zréodtowymi, ktérych dotyczg),
SKEADKI OPEACANE NA ZUS | US SA
KWALIFIKOWALNE  JESLI  WCZESNIEJ
ZOSTALY ZABUDZETOWANE
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Przyktad prawidtowo opisanej faktury:

,Operacja dotyczy realizacji zadania
Warsztaty zielarskie - Ziotowa Moc
Natury, zgodnie z umowa nr 202/2026/
FIO1 z dnia 01.01.2026 oraz zgodnie
z aneksem nr 1 z dnia 01.02.2026.
Kwota 500,00 zt w catosci zostata
optacona ze srodkéw pochodzacych
z dotacji Swietokrzyski Fundusz Lokalny
sfinansowanej ze $rodkéw Narodowego
Instytutu Wolnosci- Centrum Rozwoju
Spoteczenstwa Obywatelskiego
w ramach Rzgdowego Programu Fundusz
Inicjatyw Obywatelskich NOWEFIO na
lata 2021-2030 z pozycji 1 kosztorysu, tj.
zakup materiatéw na warsztaty.

Opis merytoryczny zadania: Zakup
materiatéw na warsztaty wykorzystanych
podczas warsztatéw zielarskich w dniu
1.03.2026 w Kielcach.

Stwierdzam zgodno$¢ merytoryczna:
01.03.2026 Podpis: Jan Kowalski

Sprawdzono pod wzgledem
rachunkowym i formalnym: 01.03.2026
Podpis: Jan Kowalski

. umowy sprzedazy wraz z dokumentem

potwierdzajgcym  poniesienie  wydatku
w zwigzku z zawarciem umowy (np. dowdd
wptaty, wycigg z rachunku bankowego,
polecenie przelewu),

. umowy zlecenia, o dzieto oraz inne umowy

cywilnoprawne wraz z dokumentem
potwierdzajagcym poniesienie wydatku; do
umoéw zlecenie i o dzieto, jesli sg zawarte
z osobami fizycznymi nieprowadzacymi



dziatalnosci gospodarczej nalezy dotaczyc
rachunek wraz z dowodem zaptaty podatku
oraz sktadek na ubezpieczenie spoteczne
i zdrowotne oraz liste obecnosci,

rozliczenie polecenia wyjazdu stuzbowego
(druk delegaciji, ewidencja przebiegu pojazdu,
bilety itp.),

wynagrodzenia pracownikow realizujacych
projekt (np. kopia umowy, lista ptac, kopia
przelewu wynagrodzenia, kopia przelewu
naleznosci do ZUS i urzedu skarbowego,
wyciagi bankowe/raporty kasowe),

dowody wewnetrzne - dokumenty dotyczace
dokumentowania operacji wewnatrz
organizacji, np. listy ptac, rachunek rozliczenia
umow zlecenia i uméw o dzieto, dokumenty
obrotu kasowego (KP, KW, druk zaliczki,
druk rozliczenia zaliczki), dokumenty obrotu
srodkéw trwatych (dowdd przyjecia srodka
trwatego do uzytkowania - OT, protokoét
zdawczo- -odbiorczy $rodka trwatego - PT).

Dokumenty ksiegowe w postaci faktury, musza
by¢ opatrzone kodem QR KSeF z oznaczeniem
numeru KSeF (nie dotyczy to uméw zlecenie
i rachunkéw, a takze paragonéw z NIP-em).

Wszystkie dokumenty ksiegowe dotyczace
inicjatywy, w tym dokumenty ksiegowe,
ktére nalezy pobra¢ z programu KSeF,
trzeba trwale opisa¢ zgodnie z wytycznymi
programu  Swietokrzyski Fundusz Lokalny
2024 edycja 2026. Zalecamy, aby
systematycznie dotgcza¢é do dokumentow
ksiegowych  potwierdzenia ich  zaptaty.

Rozliczenie finansowe projektu polega na
przedstawieniu kopii opisanych dokumentéw
ksiegowych,  podpisanych za  zgodnos¢
z oryginatem, wraz z potwierdzeniem zaptaty.

Przechowywanie dokumentéw ksiegowych
Szczegbétowa dokumentacja z realizacji zadania

przechowywana jest w siedzibie Realizatora
przez okres 5 lat (oryginaty dokumentow).
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Wszystkie dokumenty ksiegowe muszg byc
w catosci optacone. Dowodami zaptaty sa
w szczegolnosci:

1. wyciagi z rachunku bankowego Realizatora
przedstawiajgce dokonane operacje
bankowe,

2. przelewy bankowe potwierdzajgce poniesie-
nie wydatkow,

3. raporty kasowe uwzgledniajgce dany
wydatek,

4. druki,Kasa Wyptaci (KW)” lub ,Kasa przyjmie
(KP)” potwierdzajace dokonanie zakupu,

5. noty ksiegowe,

6. faktury/rachunki, z adnotacjg ,zaptacono

gotéwky” z odpowiednig datg oraz podpisem
i pieczatkg wystawcy faktury.

Dokumentacja powinna byc¢ rzetelna, to jest
zgodna z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktérg dokumentuje, kompletna
oraz wolna od btedéw rachunkowych. Za

prawidtowos¢ dokumentéw ksiegowych
odpowiada Realizator (podmiot Iub grupa
nieformalna).

4 N
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W przypadku przetwarzania danych osobowych
uczestnikéw projektu oraz oséb zaangazowanych
w realizacje projektu Realizator musi posiadac
zgode tych osdb na przetwarzanie ich danych.

Zawiera ona w szczegdélnosci zgode na
udostepnianie ich danych do celéw monitoringu,
kontroli w ramach realizowanego projektu
oraz przeprowadzanych na zlecenie Operatora
ewaluacji. W szczegdlnych przypadkach (np.

Realizacja projektéw bedzie na biezaco
monitorowana. Oznacza to, ze w trakcie
ich trwania Realizatorzy moga zostad

zaproszeni przynajmniej na jedno spotkanie
z przedstawicielem Operatora. Jego celem
bedzie sprawdzenie, czy dziatania sg prowadzone
zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie, czy
dokumentacja jest wtasciwie prowadzona,
a wydatki ponoszone zgodnie z budzetem
i obowigzujagcymi  wytycznymi. Spotkanie
bedzie tez okazjag do oméwienia ewentualnych
trudnosci. Monitoring ma charakter wspierajacy
nie stuzy wycigganiu konsekwencji, lecz
udzielaniu wskazéwek i pomocy w usprawnieniu
realizacji projektu. Po spotkaniu Realizator
otrzyma podsumowanie wraz z rekomendacjami.

Wybrane projekty mogg zosta¢ objete kontrola.
Polega ona na wizycie przedstawicieli Operatora
zarbwno w miejscu realizacji dziatan (np.
wydarzen), jak i tam, gdzie przechowywana jest
dokumentacja. Zazwyczaj kontrole sg wczesniej
zapowiedziane i ustalane w dogodnym terminie.
Moga odbywac sie zaréwno w trakcie realizacji
projektu, jak i po jego zakonczeniu - w okresie
obowigzkowego przechowywania dokumentéw.
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kiedy charakter $wiadczonej ustugi uzasadnia
potrzebe zachowania anonimowosci uczestnika)
Operator moze wyrazi¢ zgode na odstapienie od
tego zobowigzania. Z powodu skomplikowanej
materii prawnej w tym zakresie oraz wielu
obowigzkéw zwigzanych z ochrong danych
osobowych Operator odradza przetwarzanie
danych wrazliwych w ramach mikroprojektéw.

Podczas kontroli przedstawiciele Operatora
zapoznaja sie z petng dokumentacja projektowa.
Moga poprosi¢ m.in.odokumenty potwierdzajace
realizacje dziatan (np. listy obecnosci, zdjecia),
materiaty dotyczace uczestnikdw, promocji
projektu, personelu, wktadu wtasnego oraz
poniesionych wydatkéw (np. faktury, rachunki,
wyciagi bankowe).

Istotne jest, aby w kontroli uczestniczyty
osoby dobrze znajgce projekt, poniewaz nie
wszystkie informacje wynikajg bezposrednio
z dokumentéw. Ich obecnos¢ pozwala na
szybkie wyjasnienie ewentualnych watpliwosci.
Po zakonczeniu kontroli Realizator otrzymuje
informacje o jej wynikach.

Podobnie jak monitoring, kontrole majg przede
wszystkim charakter edukacyjny. Ich celem jest
wsparcie Realizatoréw i zwiekszenie ich wiedzy
na temat prawidtowe] realizacji projektéw.
Wiekszos$c¢uchybienwynikazniewiedzyimoznaje
wyijasni¢ lub uzupetni¢ brakujacg dokumentacje.
Jedynie w wyjatkowych sytuacjach pojawiaja
sie powazniejsze nieprawidtowosci, takie jak
wydatkowanie srodkéw niezgodnie z wnioskiem,



brak realizacji zaplanowanych dziatan mimo
poniesienia kosztow czy przekazanie dotacji
osobom trzecim.

Jesli  projekt jest realizowany zgodnie
z zatozeniami, a wydatki s3 ponoszone zgodnie
z budzetem, kontrola ma charakter formalny
i przebiega bez komplikacji.

Realizatorzy  planujacy dziatania, ktérych
odbiorcami beda osoby matoletnie musza
przestrzega¢ wymagan okreslonych w ustawie
z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdziataniu
zagrozeniom przestepczoscia na tle
seksualnym i ochronie matoletnich (Dz.
U. 2024 poz. 560 wraz z pdzn. zmianami).
W przypadku grup niefo rmalnych realizujgcych
projekt samodzielnie inicjatywy te musza
by¢ dodatkowo zgodne =ze Standardami
Ochrony Matoletnich wprowadzonymi
w  Fundacji im. Stefana  Artwinskiego.
Standardy zostaty Zamieszczone na
stronie  internetowej  www.artwinski.org.pl.

Ponadto cztonkowie grup nieformalnych bez
patrona, kierujgcy dziatania do oséb matoletnich
zobowigzani sg do:

przedtozenia stosownego oswiadczenia, iz
osoba ta nie byta skazana za przestepstwo
przeciwko wolnosci seksualnej i obyczajnosci
lub przestepstwa z uzyciem przemocy na
szkode matoletniego i nie toczy sie oraz
nie toczyto sie przeciwko tej osobie zadne
postepowanie karne (w tym postepowanie
przygotowawcze), ani dyscyplinarne w tym
zakresie (dokument stanowi zatacznik do
Standardéw Ochrony Matoletnich);

podania danych identyfikacyjnych w celu
weryfikacji w Rejestrze Sprawcow
Przestepstw na Tle Seksualnym (dokument
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stanowi zatacznik do Standardéw Ochrony
Matoletnich);

zapoznania sie ze Standardami Ochrony
Matoletnich wprowadzonych w Fundacji im.
Stefana Artwinskiego.

Niezastosowanie sie do ww. wymogow przez
ktéregokolwiek cztonka grupy nieformalnej,
dla ktorej role Patrona ma petni¢ Fundacja im.
Stefana Artwinskiego, skutkuje niepodpisaniem
umowy na realizacje inicjatywy. Opisane powyzej
zobowigzania dotycza rowniez wszystkich oséb
zaangazowanych w inicjatywy skierowane do
0os6b matoletnich w projektach realizowanych
przez grupy nieformalne bez patrona.



tylko
w trakcie realizacji projektu, ale rowniez po
jego zakonczeniu. Wynika to z prawa instytucji
udzielajacej dofinansowania do przeprowadzenia
kontroli takze po zamknieciu wszystkich dziatan

O dokumentacje nalezy dbaé¢ nie

projektowych. Obowigzek przechowywania
dokumentacji spoczywa na  podmiotach
realizujgcych projekty, w tym réwniez na tych,
ktére otrzymaty dotacje na wtasne dziatania.

W razie pytan skontaktuj sie z Operatorem:

o tel. 537-160-102, 668 682 282
e adres mailowy: centrum@artwinski.org.pl

Zgodnie z ogdblng zasada okreslong w umowie
o dofinansowanie, Realizator zobowigzany jest
do przechowywania dokumentacji zwigzanej
z projektem przez okres 5 lat.

Ze wzgledu nadtugiokresarchiwizacjidokumenty
powinny by¢ odpowiednio uporzadkowane
i zabezpieczone. Nalezy je przechowywacd
w sposéb umozliwiajacy ich szybkie i fatwe
odnalezienie.

Stosowanie zasad opisanych w niniejszym
podreczniku jest obowigzkowe. Dokument
ten jest wraz z umowag i regulaminem
wyznacznikiem sposobu realizacji projektu.

Gwarantujemy, ze jezeli zastosujg Panstwo
opisane wyzej zasady, realizacja projektu
bedzie czysta przyjemnoscia.

Zespdt Swietokrzyskiego Funduszu Lokalnego

FUNDACJA IMIENTA

STEFANA ARTWINSKIEGO
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